= = Tips voor je computer? Die verzamelen wij voor jou, op basis van onze eigen ervaringen en 
H | nts & Ti ps die van onze lezers. Zodat je eindelijk vriendschap kan sluiten met je pc. 


-h)- 


Zo doe je dat! 


EXCEL | 
Sneltoetsen voor datum en tijd ELI CELENLL 


A PRIJS 


& 


TELS 


Als je een document aan het opmaken bent in Excel, moet je soms 
de huidige datum en/of de tijd van het moment ingeven — bijvoorbeeld 
als je wil aangeven wanneer de laatste aanpassing gebeurd is. In plaats van 
de datum en de tijd zelf in te tikken, kan je ze meteen invoegen met behulp 
van een toetsencombinatie. Ga naar de cel waar je de datum wil invoegen 
en druk op Crru-+punrt. Voor het precieze uur volg je een gelijkaardig proces, 
maar in plaats van Ctrl+punt druk je op Crru-+suasn. Let wel dat je niet de 


toetsen op het keypad (aan de rechterkant van je toetsenbord) gebruikt, nnn 
maar wel de toetsen onder het lettergedeelte Twee knoppen indrukken, en je hebt meteen een volledige 
‚KRIS DELVAUX datum en een precies tijdstip ingevoerd. 


OUTLOOK EXPRESS 


Û Belangrijk! EO) 
Opgelet: belangrijk bericht! ENECMCNE A j 


Wil je dat een bepaald mailtje opvalt bij de ontvanger, omdat het heel belang- 
rijk of dringend is? Dat kan met Outlook Express. Maak een nieuw bericht aan 
en klik op het icoontje Prrorrrert (kies Hoog). Als het goed is, verschijnt de zin 
Dit BERICHT HEEFT DE PRIORITEIT Hoos in beeld. Vervolledig je mailtje en verstuur het 
zoals gewoonlijk. Afhankelijk van het mailprogramma dat je correspondent 
gebruikt, verschijnt er bij hem een rood uitroeptekentje naast de mail, of staat 
alles in het rood. Dat valt gegarandeerd op! Gebruik deze mogelijkheid wel niet 
te vaak, want niet alle mails zijn even belangrijk! # F6 Belangrijk mailtje? Verstuur het met een hoge prioriteit! 


von: (gerchogenlnemt be (Teler) e, 
EN aan: 
me: 


1 Oe bench heeft de prerter Hoog | 
| 
I 
Onderwerp: Blrjd | 


GOOGLE 
Persoonlijke Google-startpagina 


Staat Google ook bij jou ingesteld als startpagina van je browser? Het 


WINDOWS XP 
Zelf systeemiconen wijzigen 


De systeemiconen van Windows XP, zoals PruLLenBAK, Mran pocu- is soms saai om steeds de sobere Google-pagina te zien. Je kan nu je 
MENTEN en NETWERKFAVORIETEN, worden door Windows bepaald. Kies eigen startpagina maken en de Google-tekst (in die kleurige letters) 
je een nieuw thema, dan veranderen deze iconen soms mee. vervangen door een andere tekst, bijvoorbeeld Mran STARTPAGINA. Ga 
Maar je kan ze ook zelf aanpassen. Dat gaat als volgt: ga naar daarvoor naar www.logogle.com. Tik de tekst in in het vakje en klik op 


en a START, CONFIGURATIESCHERM, BEELDSCHERM en klik Make. De aangepaste startpagina, met je eigen tekst, verschijnt onmid- 
TES op het tabblad BureausLap. Klik daarna op dellijk. Voeg die nu toe aan je favorieten via BookMark (ror IE) onder 


eem) mear BurEAUBLAD AANPASSEN en vervolgens klik je aan de pagina. Om de pagina als startpagina in te stellen, ga je naar 
| Mijn documenten ijn netwerklocaties 
(Z] Deze computer IrtermetExplaer in de tab ALGEMEEN een icoon aan. Klik nu Extra, INTERNET-opTies en klik je op HuipiGE GEBRUIKEN. @ FG 
Op ANDER PICTOGRAM, en je krijgt meteen een Kij startpagina lope Microso Internet Laplrer 
and mn ai Pa” sp 
B ë) aantal iconen waaruit je kan kiezen. Wil je DA GPe tree OIB ODS 


@ hetg-tdemee logon comdd chortde adobe starter 


semen vewelien Piv | er nog meer? Klik op BLaperen en ga op 


< > 


(Ander pictogram. | (Standaardinstelingen hestelen | zoek naar dll-, exe- of ico-bestanden. Let M Í | n S ta r [ pa g Í na 


Eee wel op: sommige bestanden bevatten 


Ongebruikte bureaubladitemns bij het opruimen in een map 


Fee geen iconen. Druk driemaal op OK om je Web mage Ges Nes Emiel keseglaben: 
Elke 60 dagen de wizard Bureaublad opruimen uitvoeren 


and keuze te bevestigen. # FG 


Cn) Kies zelf een nieuw afbeeldinkje voor Google-startpa- 
de systeemiconen van Windows. gina met je eigen 
tekst. 
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TOP DOWNLOADS 


OP ZOEK NAAR EEN HANDIG GRATIS PROGRAMMAATJE? DE SOFTWARE DIE WE HIER 
BESPREKEN, KAN JE DOWNLOADEN OP WWW.CLICKXMAGAZINE.BE. & DAVID VANLAER 


VEELZIJDIGE MEDIASPELER 
www.cowonamerica.coml / JetAudio 6.24 


15,6 MB - freeware — Windows 98/ME/2000/XP 


etn JetAudio is een uitgebreide mediaspeler met 


een aantrekkelijk uiterlijk. Vrijwel alle gangbare 
formaten worden ondersteund. Het hoeft niet 
bij luisteren te blijven: je kan immers ook eigen 
uitzendingen verzorgen via JetCast. Daarnaast 


speelt JetAudio video en kan het internetradio- 


ooooooces ) stations weergeven. Nieuw in versie 6.2.4 zijn 


dT 


> SVG \ magfe 


- twee nieuwe presets voor videoconversie en de 
weergave van tips in de playlist. De software kan onder meer audio- 
formaten converteren, heeft ingebouwde presets om het geluid 
meer bas of galm te geven, en kan meerkanaalsaudio weergeven, 
cd’s rippen en tags van muziekbestanden aanpassen. 


VISUELE WEBSTEKBOUWER 


www.virtualmechanics.com/products/dwarf / Web Dwarf V2 2.50f 
4,8 MB - freeware — Windows 2000/XP 


Makkelijk en snel zelf een statische webpagina 
bouwen, is geen probleem met dit gratis pro- 
gramma. Althans, dat zullen liefhebbers van de 
drag-and-drop aanpak vinden. Echte html-hel- 
den maken hun site wellicht liever met Klad- 
blok. Het idee achter Web Dwarf wijkt af van 
traditionele webbouwers zoals FrontPage en 
Dreamweaver. In de plaats gaat het programma 
voor een volledig visuele aanpak, waarbij er 
weinig code getoond wordt. Op het eerste zicht lijkt Web Dwarf zelfs 
eerder een grafisch pakket dan een html-editor. 


REGISTERSTOFZUIGER 

www.ccleaner.com / CCleaner 1.25.201 

512 KB - freeware — Windows 98/ME/NT/2000/XP/Server 
2003 


nn Programma's die geïnstalleerd worden, voeren 


8: teaner 
Pet 4 CH 


wijzigingen door in het Windows-register. 
Slechts een gedeelte ruimt zichzelf behoorlijk 
op als ze verwijderd worden. Na verloop van tijd 
bevat de computer dan ook allerlei software- 
resten. CCleaner helpt je schoon schip te ma- 
ken. In versie 1.25.201 zijn enkele schoonheids- 
; foutjes in de vormgeving opgelost. Belangrijker 
is dat de tool nu ook cookies van de Opera-browser kan verwijderen. 
De knop ‘Problemen’ biedt je de mogelijkheid om fouten op te sporen 
— programmaonderdelen die niet meer gebruikt worden bijvoor- 
beeld. Je kan deze fouten met een druk op de knop herstellen. 
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OUTLOOK 
Accounts rangschikken 


Je hebt waarschijnlijk meer dan één e-mail account geconfigu- 
reerd in Outlook. Het programma gaat na of er nieuwe mail is in 
volgorde van de accounts. Misschien wil je dat een bepaalde ac- 
count — bijvoorbeeld die van je werk — eerst gecheckt wordt, 
zodat je een paar seconden tijd wint. Dit stel je als volgt in: klik 
op Extra, E-MAILACCOUNTS, VoraenDe. Selecteer nu een account en 
gebruik de knoppen Omnooe en OmLaaa om de juiste volgorde te 
bepalen. Doe hetzelfde voor je andere accounts. & FG 


E-mmadaccounts 
demi selecteren en de bifbehorende instellingen veizigen of de accourk 
E-madberkbken voor deze accounts in de onderstaardás volgorde verwerken: 
Naam Type Wien. | 
Telenet POO/SMTP (Sandsard) 
POP/SMTP Loevoegen ) 
gmt |} 
A garde reren | 
Heee o-mad baaorgen op de volgende loc atim: ie, 
enn en Met de knoppen Ee 
hoog en Omlaag kies 
je de volgorde van je 
serge veen} Ltendeen JO GECOUNES. 


EXCEL 
De juiste prijs. in 
euro, pond of dollar 


In een Excel-rekenblad gebruik je waarschijnlijk soms bedra- 
gen, in euro bijvoorbeeld. In plaats van in elke cel manueel 
een euroteken te plaatsen voor een bedrag, kan je de Vauura- 
functie van Excel gebruiken. Selecteer de kolom of kolommen 
die bedragen bevatten en klik op Opmaak, CELEIGENSCHAPPEN. In 
het veld Careaorie kies je nu VaLvra. Als het goed is, is Euro 
geselecteerd en zijn er twee decimalen (getallen na de kom- 
ma) gekozen. Dit is de standaard voor bedragen in euro, maar 
je kan natuurlijk ook meer of minder decimalen kiezen. Stan- 
daard wordt het euroteken trouwens na het bedrag vermeld, 
en eigenlijk is dit niet correct. Om het euroteken vóór het 
bedrag weer te geven, kies je in de lijst SymooL voor € Neper- 
LANDS (NeperLanD). Enkel in het Frans wordt een euroteken na 
een bedrag weergegeven. Je kan op die manier ook andere 
valuta gebrui- 
ken, zoals dol- 


lar of pond. 

FG 

Voeg auto- Oetanatai haat U de doende teheran meen koken 
matisch een 


euroteken toe 
aan een kolom. 


WINDOWS XP 
Geen taalbalk op de taakbalk! 


Na het installeren van Windows XP vind je in de taakbalk van 
Windows (naast de klok) een extra werkbalk: de zogenaamde 
taalbalk. Met deze taalbalk kan je makkelijk van toetsenbordlay- 
out veranderen. Bij een standaardinstallatie van Windows heb je 
namelijk ook een Amerikaanse toetsenbordlay-out in Qwerty ter 
beschikking, naast een Belgische Azerty. Dat is meestal nergens 
voor nodig, en bovendien neemt deze taalbalk ruimte in op de 
taakbalk. Je kan de taalbalk verwijderen door er met de rech- 
termuisknop op te klikken en TAALBALK VERBERGEN te kiezen. Wil je 
de taalbalk later terug gebruiken, klik dan met de rechtermuis- 
knop op de taakbalk en ga naar WERKBALKEN, TAALBALK. Gebruik je 
dat tweede toetsenbord trouwens nooit, dan kan je het helemaal 
verwijderen via Start, CONFIGURATIESCHERM, LANDINSTELLINGEN, TALEN, 
Derais. Klik op Eneers en vervolgens op VERWIJDEREN. Daarna pas- 
seer je tweemaal langs de OK-knop. De taalbalk, als die er nog 
stond, verdwijnt automatisch. # F6 


Meestal volstaat één toetsenbordlay-out. 


EXCEL 


WORD 


Geen spatie te veel 


Kopieer je ook soms een of meerdere stukken tekst van internet of van 
een andere tekst om alles in één Word-document te plakken? Dan ziet 
zo’n tekst er soms niet netjes uit omdat er in de originele teksten her 
en der dubbele (of nog meer) spaties naast elkaar stonden. Met een klein 


trucje haal je die 


in één keer weg: klik op BEwerKEN, VERVANGEN en klik 


daarna op de knop Meer. Vink vervolgens onder Zoekopties JOKERTEKENS 
GEBRUIKEN aan. In ZOEKEN NAAR tik je een spatie gevolgd door {2;} en in het 


veld VERVANGEN Door 


tik je een spatie. Tenslotte klik je op ALLes VERVANGEN. 


Overal waar er twee of meer spaties na elkaar volgen, worden ze door 
Word vervangen door één enkele spatie. Je ziet ook meteen hoeveel 
vervangingen Word gedaan heeft. F6 


Met de Vervangen- 
functie van Word 
verwijder je dubbele 
spaties. 


Titel van een document afdrukken 


Druk je een rekenblad af in Excel, dan 
krijg je enkel de gegevens (kolommen en 
rijen) en eventueel de grafieken. Je kan 
echter ook makkelijk de titel en de docu- 
mentnaam toevoegen. Gebruik daarvoor 
de functie PagrnA-iNstELLING in het menu 
BesranD. Ga naar de tab Koptekst/voerteksr. 
Klik op het menu onder Koptekst en maak 
je keuze uit de bestandsnaam, de volle- 
dige locatie van het document, de be- 


standsnaam gevolgd door het paginanum- 
mer en ga zo maar door. Klik je daarna op 
AANGEPASTE KOPTEKST, dan kan je het letter- 
type bepalen. Selecteer de tekst onder 
Mippen en klik op de knop met de grote A. 
Klik vervolgens tweemaal op OK. Op de- 
zelfde manier kan je trouwens ook iets 
aan de voettekst van het document toe- 
voegen. @& FG 


Zoeken en vervangen 
Zoeken | Vervangen | Ga naar 


Zoeken naar: {2;} 
Opties: Jokertekens gebruiken 


Vervangen door: | | 


[ Minder + ] [vervangen | [alles vervangen | Volgende zoeken Sluiten 


Zoekopties 


Zoekrichting: Alles v 


Jokertekens gebruiken 


Opmaak v [ Speciaal « 


Pagina-instelling 


Pagina | Marges | Koptekst/vaettekst | Blad 


[ Afdrukken.… 
Afdrukvoorbeeld 
Koptekst: 


Opties. 
Dir ee ne nn eenn ie Id ol 


prijzen2005 


Í Aangepaste koptekst… | Í Aangepaste voettekst ] 


Vaettekst: 


(geen) v 


| 


Voeg de titel of bestandsnaam toe aan een Excel-werkblad. 


HEB JIJ EEN GOEDE TIP? 


Deze rubriek kan niet zonder jou! Heb jij 


laan 15 bus 1, 2300 Turnhout. Nog sneller is faxen 2 


ARRIS een trucje ontdekt op je computer, of 
= denk je de ultieme sneltoetscombina- 
EA tie gevonden te hebben? En wil je 

Van EEN andere lezers graag helpen met jouw 


tip? Waar wacht je dan nog op? 
Stuur jouw hint of tip als de bliksem naar 
Clickx, Hints & Tips, Minoc Business Press, Everdongen- 
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naar 014/44.20.66 of mailen naar clickk@minoc.com. 
De beste tips worden gepubliceerd, en maken kans 
om het pakket Disk Expert van Easy Computing te 
winnen! Vergeet dus niet je naam en adres te ver- 
melden: anonieme tips zijn waardeloos! Kris Del- 

vaux mag binnenkort de dvd van de Gouden Gids 

2006 in zijn bus verwachten. 


